Sulechow, 05.10.2021r.

Dyrektor OSrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie
oglasza nabér kandydatow na stanowiska
Inspektor — 2 stanowiska

w OsSrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie —ul. Jana Pawla II 52

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
¢) posiada wyksztalcenie min. $rednie,

d) posiada co najmniej 5 letni staz pracy,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
2) Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:
ogolna znajomos¢ przepisow z zakresu:
- ustawy o pomocy spolecznej i przepiséw wykonawczych,
- ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawy Prawo energetyczne,
- ustawy o systemie oswiaty,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego.



3) Oczekiwane predyspozycie:

a) doktadnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,
radzenie sobie ze stresem, systematycznosé i doktadnosé,

b) umiejg¢tnos¢ wlasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

¢) otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,

d) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e) biegta znajomos¢ zasad obstugi programu POMOST,

f) tworzenie i redagowanie pism urzedowych, umiejetnosé szybkie g0 przyswajania wiedzy,

2. Zakres zadan na stanowisku:

1) Terminowe i wiasciwe przygotowanie materialow i dokumentéw zwiazanych
z przyznawaniem $wiadczen z zakresu:

- ustawy o pomocy spolecznej,

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych i ustawy Prawo energetyczne,

- ustawy o systemie o§wiaty.

2) Przygotowywanie i obieg dokumentacji kancelaryjne;.

3) Przygotowywanie dokumentacji i materialow dot. planéw z zakresu powierzonych
zadan.

4) Przygotowywanie analiz merytorycznych i finansowych zwigzanych z
wykorzystywaniem Srodkéw z zakresu powierzonych zadan.

5) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych zadan.

6) Prowadzenie dokumentacji z podejmowanych dziatan i czynnosci.

7) Prowadzenie niezb¢dnych rejestrow spraw.

8) Gromadzenie niezb¢dnych danych do sprawozdan oraz analiz.

9) Sciste przestrzeganie sposobu i terminéw zalatwiania spraw, zgodnie z przepisami.

10) Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej, zgodnie z przepisami prawa.

11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub kierownika dziatu.

12) Scista wspolpraca z pracownikami Dzialu Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen
Rodzinnych, Dodatkéw Mieszkaniowych, Centrum Ustug Socjalnych oraz Sekcji

Ekonomiczne;.



3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie — budynek dwukondygnacyjny,
wyposazony w platforme dla os6b niepelnosprawnych, bez podjazdu dla oséb

niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym dla

0sOb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest

wyzszy niz 6 %.

5. Dokumenty i o§wiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko INSPEKTOR:

a) list motywacyjny,
b) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia w przypadku aktualnie trwajgcego stosunku pracy wzglednie dokumentéw

potwierdzajacych stale wykonywanie pracy na podstawie uméw cywilnoprawnych),

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji,[1]

e) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
f) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. d — f mozna pobraé ze strony urzedu pod adresem:

https://ops.bip.sulechow.pl/

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powyzszym stanowisku

mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie — tel. nr 68 478 82 253



Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozyé w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie
— Jana Pawla II 52, 66-100 Sulechow - pok. nr 110 w nieprzekraczalnym terminie do dnia

18.10.2021 roku do godziny 15.00 w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

»Nabor kandydatow — INSPEKTOR”,

W przypadku wystania dokument6w za date doreczenia uwaza sie date wplywu do Ogrodka

Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

Wszelkie dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatéw aplikacji zostang
przechowane w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie oraz zwrécone po zakonczeniu

procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:

I etap pracy komisji

1.Ztozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wymogéw

formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

2.Przewodniczacy komisji w terminie 3 dni od posiedzenia komisji, na ktérym
zakonczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatéw o tym, czy oferta
speinia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu i poinformuje o terminie

przeprowadzenia drugiego etapu naboru.
3.W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna

odrzucenia.

4.Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie obj¢tym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w

niniejszym ogloszeniu.



II etap pracy komisji

1.0soby spetniajace wymogi formalne obowigzane bedg do wypelnienia testu
kwalifikacyjnego, ktérego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test dotyczyl bedzie znajomosci ustaw wymienionych w czesci ogloszenia

okreslajgcej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2).

2.Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde
pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa. Za prawidlowa
odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpowiedz 0 pkt
Kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw poproszeni
zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku gdyby zaden z kandydatéw nie uzyskal
50% punkt6éw, na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy uzyskali

30% 1 wigcej punktow.

3.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny

kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

4.W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy

1 placy na stanowisku ,,inspektor”.

5.Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w O$rodka Pomocy
Spolecznej w Sulechowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

6.W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 roku poz.1282) umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ stuzbe

przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przy gotowawcza

nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.



7.Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

DYREKTOR

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W SULECHOWIE

/-/ Elzbieta Colle

[11 Od 25 maja 2018 r. wprowadzono nowy wzor oswiadczenia spetniajacy wymogi okreslone w
tresci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wzory dokumentéw dostepne pod adresem https://ops.bip.sulechow.pl/

w dziale ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy”- ,,Ogloszenie o naborze” - ,2021” -

» Wzory dokumentow™.



